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Tämän toiminnallisen opinnäytetyön aiheena oli perehdytyskansion sekä perehdytyksen muis-
tilistan ja aikataulun laatiminen uusille työntekijöille kotkalaiselle vaatetusalan yritykselle 
Kotkan Garderobi Oy:lle. Opinnäytetyön tavoitteena oli luoda yritykselle toimivat perehdytys-
kansio sekä perehdytyksen muistilista ja aikataulu. Käyttäjinä toimivat yritykseen perehdytet-
tävät uudet työntekijät. 
 
Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys koostui perehdyttämiseen liittyvästä kirjallisuudesta. 
Lähteinä käytettiin pääsääntöisesti painettuja sekä sähköisiä lähteitä. Teoriaosuus rajattiin 
käsittelemään omassa luvussaan perehdytystä, työnopastusta ja niiden suunnittelua, perehdy-
tysprosessia sekä perehdyttämisen arviointia ja seurantaa. Toinen teoreettinen luku koostui 
perehdytystä koskevasta lainsäädännöstä, joka on tärkeä huomioida perehdyttämisen onnis-
tumisen kannalta. 
 
Perehdytyskansion, perehdytyksen muistilistan sekä aikataulun suunnitteluvaiheessa keskus-
teltiin yrityksen aluepäällikön, kahden myymäläpäällikön ja yhden yrityksen visualistin kanssa 
toteutuksessa huomioitavista asioista. Näiden avulla todennettiin opinnäytetyön toiminnalli-
sen osuuden luotettavuus.  
 
Perehdytyskansio, perehdytyksen muistilista sekä aikataulu luovutetaan yrityksen käyttöön ja 
niitä tullaan hyödyntämään tulevien työntekijöiden perehdyttämisessä. Toiminnallisen osuu-
den tuloksia tullaan muokkaamaan yrityksen käyttötarkoitukseen sopivaksi tilanteiden ja yri-
tystoimintojen muuttuessa. 
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The objective of this Bachelor´s was to create induction manual, orientation checklist and 
orientation scheduling for new employees in a clothing company. This study was commis-
sioned by Kotkan Garderobi PLC. The purpose was to create a induction manual, orientation 
checklist and orientation scheduling for the company. 
 
The theoretical section of the thesis was based on induction related source material. The 
source materials were mainly used were in electronic format as well as published books and 
articles. The focus of the theoretical section concentrates is generally on induction, including 
working instruction and planning the induction as well as working instruction and the induc-
tion process. Secondly, the theoretical framework also includes legislation, which is im-
portant to be observed for the purpose of orientation.  
 
During the planning phase of induction manual, orientation checklist and orientation schedul-
ing discussions with the company Area Manager, Area Visual Merchandiser and two Store Man-
agers were discussed with regard to the issues to be taken into account in the implementa-
tion. These are used demonstrated the reliability of the functional part of the thesis. 
 
The induction manual, orientation checklist and orientation scheduling was executed for 
Kotkan Garderobi PLC. This research will be utilized when inducting new employees to the 
job. The induction manual, orientation checklist and orientation scheduling can be adjusted 
to changing situations and functions. 
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 1 Johdanto 
Tämän opinnäytetyön aiheena on laatia kattava perehdytyssuunnitelma uudelle työntekijälle. 
Toimeksiantajana toimii kotkalainen vaatetusalan yritys Kotkan Garderobi Oy. Työ on toimin-
nallinen opinnäytetyö. Opinnäytetyöt jaetaan tutkimukselliseen ja toiminnalliseen kategori-
aan. Toiminnallinen opinnäytetyö eroaa tutkimuksellisesta sen konkreettisuuden vuoksi. Toi-
minnallinen opinnäytetyö on aina jokin konkreettinen tuote, kuten tapahtuma tai opas. Tässä 
opinnäytetyössä konkreettinen tuote on perehdytyssuunnitelma. Ammattikorkeakouluopintoja 
määrittelevässä asetuksessa sanotaan opinnäytteestä seuraavasti (352/2003): 
Opinnäytetyön tavoitteena on kehittää ja osoittaa opiskelijan valmiuksia soveltaa tietojaan ja 
taitojaan ammattiopintoihin liittyvässä käytännön asiantuntijatehtävässä. (Hakala 2004, 7.) 
 
Perehdytyssuunnitelman tarkoitus on välittää tulokkaalle Kotkan Garderobin arvoja ja yrittä-
jähenkisyyttä myyntityössä. Uusille myyjille halutaan jo perehdytys vaiheessa painottaa aidon 
ja asiakaslähtöisen myyntityön merkitystä. Kotkan Garderobilla halutaan antaa työntekijän 
oman persoonan näkyä myyntityössä. 
1.1 Opinnäytetyön tausta ja tavoitteet 
Opinnäytetyöprosessi sai alkunsa toimeksiantajan tarpeesta rakentaa yritykselle kattava ja 
ajantasainen perehdytyskansio. Kotkan Garderobi Oy:n fuusioiduttuaan oli tarve yhdistää ja 
päivittää myös perehdytysmateriaalit. Aiemmin yrityksellä oli käytössä perehdytyslista sekä 
informoivia papereita, joita perehdyttäjän roolissa työskentelevät aluepäällikkö, esimiehet ja 
liikkeiden vastuuhenkilöt tulokkaalle antoivat. Yritys toimii taustallaan olevan Bestseller-
ketjun puolesta saatujen sääntöjen mukaan, mutta muu kirjallinen perehdytysmateriaalin 
jako on jokaisen perehdyttäjän päätettävissä ja vastuulla. Tämän opinnäytetyön tarkoitukse-
na on saada perehdytysprosessi yrityksessä yhdenmukaiseksi perehdyttäjästä riippumatta. 
Lähteinä Kotkan Garderobi Oy:n perehdytyssuunnitelman tekemiseen käytetään Stylehunter 
Oy:n aikaista perehdytyskansiota sekä aikaisempia Kotkan Garderobi Oy:n materiaaleja. Näi-
den materiaalien, yrityksen aluepäällikön, myymäläpäälliköiden sekä visualistin kanssa käyty-
jen keskustelujen pohjalta rakentuu uusi perehdytyskansio. 
1.2 Kotkan Garderobi Oy 
Kotkan Garderobi Oy toimii VILA- vaateketjun kauppiasvetoisena tukkumyyjänä ja 
jälleenmyyntiketjuna omistaen VILA- liikkeitä ympäri Suomea; pääkaupunkiseudulta (Helsinki, 
Espoo sekä Vantaa), Kotkasta, Kouvolasta, Hämeenlinnasta, Lappeenrannasta ja Lahdesta. 
Vuonna 2017 yritys fuusioitui. Kotkan Garderobi Oy:n kauppias osti Stylehunter Oy:n VILA-
liikkeet. Näin ollen 5 myymälää; Jyväskylän, Tampereen, Ideaparkin, Joensuun ja Kuopion 
VILA-liikkeet siirtyivät Kotkan Garderobi Oy:n omistukseen. VILA- liikkeet myyvät ainoastaan 
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naisten vaatteita. Vaatteet ovat profiloitu itsetietoiselle ja vahvalle, mutta sensuellille 
naiselle, joka on seikkailunhaluinen ja omaa silmää uniikeille yksityiskohdille. VILA antaa 
asiakkaalleen mahdollisuuden ilmaista itseään pukeutumisellaan. (Kuparinen 2017; Bestseller, 
Brand Book 2017.) 
 
Aiheen valinnassa keskityttiin kasvavan yrityksen tarpeisiin ja mietittiin yhdessä 
työstämiskohde, jolle on yrityksen näkökulmasta aidosti tarvetta. Kotkan Garderobi Oy on 
laajentunut vuoden 2017 alussa ostamalla viisi VILA- liikettä. Ostojen mukana 
henkilöstömäärän suurennuttua perehdytykseen sekä koulutukseen suunnataan suurempi 
voimavara. Näin ollen uusi perehdytyskansio on erittäin ajankohtainen. Opinnäytetyö 
käsittelee vain Bestseller- merkin alta osaa VILA- liikkeistä. Rajaamat liikkeet ovat Kotkan 
Garderobi Oy:n omistamat VILA- liikkeet.  
 
VILA on osa Bestselleriä, joka on suuri tanskalainen perheyritys ja brändikokonaisuus. 
Bestseller on Tanskassa Merete Bench Povlsenin ja Troels Holch Povlsenin vuonna 1975 
perustama perheyritys, jonka valikoimiin kuuluu vaattteita naisille ja miehille sekä nuorille ja 
lapsille. Bestsellerin omistukseen kuuluu useita brändejä, joista tunnetuimpia Suomessa ovat  
Vero Moda, Jack & Jones, Only, Pieces ja VILA. Maailmanlaajuisesti ketjun liikkeitä on yli 
3000. Suomeen VILA rantautui vuonna 2003. (Bestseller 2017.) 
1.3 Opinnäytetyön rakenne 
Opinnäytetyö rakentuu teoreettisesta viitekehyksestä sekä käytännön toteutuksesta. Johdan-
toluvussa perehdytään opinnäytetyön sisältöön ja tavoitteisiin sekä toimeksiantajaan. Toises-
sa ja kolmannessa luvussa keskitytään opinnäytetyön teoreettiseen viitekehykseen, jossa tu-
tustutaan perehdyttämiseen sekä lainsäädäntöön. Neljännessä luvussa kerrotaan opinnäyte-
työn käytännön toteutuksesta ja annetaan kuvaus tuotoksesta. Lopusta löytyvät käytetyt läh-
teet ja kuviot. Lähteet ovat jaoteltuina aakkosjärjestyksessä kirjallisiin lähteisiin, sähköisiin 
lähteisiin sekä julkaisemattomiin lähteisiin. Liitteenä löytyy opinnäytetyön toiminnallinen 
osuus, Kotkan Garderobi Oy:lle tehty perehdytyskansio, perehdyttämisen muistilista sekä pe-
rehdytyksen aikataulu tulokkaan ensimmäisille päiville. 
2 Perehdyttämisen teoreettiset lähtökohdat 
Tässä luvussa käsitellään perehdyttämistä laajempana kokonaisuutena perehdyttämiseen liit-
tyvän kirjallisuuden perusteella. Luvussa tarkastellaan muun muassa Abraham Maslowin tar-
vehierarkian kaksikehäisen oppimisen mallia ja sen soveltamista perehdytykseen. Tarkastel-
laan lähemmin työnopastusta sekä keskitytään perehdyttämisen ja työnopastuksen suunnitte-
luun. Lopussa perehdytään perehdytysprosessiin, arviointiin sekä seurantaan.  
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2.1 Perehdyttäminen 
Perehdytys tarkoittaa eri organisaatioille eri asioita. Erityisesti tähän vaikuttaa tapa, millä 
organisaatio pystyy kytkemään perehdyttämisen strategiaan ja muuhun toimintaansa. Useim-
miten perehdytys ja työnopastus erotetaan toisistaan ja ensisijaisesti perehdytys liitetään 
työsuhteen alkuun. Juutin mukaan perehdyttämisellä tarkoitetaan työpaikalla tapahtuvaa vas-
taanottoa ja alkuohjausta. Keskeisin tavoite perehdyttämisessä on saada ihminen tuntemaan, 
että hän on tärkeä ja kuuluu uuteen työyhteisöön tärkeänä osana. Toisin kuin työnopastuksel-
la tarkoitetaan järjestelmällistä toimintaa, jolla tähdätään työtehtävien hallintaan ja omak-
sumiseen ja näin työnopastus antaa mahdollisuuden myös itsenäiseen työskentelyyn. (Kupias 
& Peltola 2009, 17-18.) 
 
Perehdyttäminen sisältää kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla perehdytettävä oppii tunte-
maan työpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean sekä työpaikkansa ihmiset, 
työtoverit, asiakkaat ja omaan työhönsä liittyvät odotukset sekä työtehtävänsä. Perehdyttä-
mistä käytetään myös silloin, kun henkilöä perehdytetään uusiin työtehtäviin nykyisessä työ-
paikassaan. (Kupias & Peltola 2009, 18.) 
 
Asiakas, yritys ja työntekijä itse hyötyvät henkilöstön hyvästä ja perusteellisesta osaamisesta. 
Tärkeitä työntekijöiden hyvinvoinnille olevia asioita ovat oppiminen, osaaminen ja omien tai-
tojen osoittaminen työssä. Uuden työntekijän tai työnkuvaa muuttavan henkilön oppimista ja 
sopeutumista helpotetaan perehdyttämisellä. Samalla vaikutetaan positiivisesti työn sujuvuu-
teen ja palvelun laatuun. Myös tapaturmariskejä ja työn psyykkistä kuormitusta pystytään 
vähentämään, kun työtehtävät ja –ympäristö ovat työntekijälle tuttuja ja hän kokee selviyty-
vänsä työn vaatimuksista. (Penttinen & Mäntynen 2009, 3.) 
 
Tavoitteena uudelle työntekijälle on luoda perusta työn tekemiselle ja yhteistyölle työyhtei-
sössä. Omatoiminen ja osaava henkilö tarvittaessa osaa muuttaa toimintatapojaan ja kehittää 
uusia. Työelämän jatkuvat muutokset edellyttävät halua ja kykyä itsenäiseen aktiivisuuteen 
ja vastuunottoon sekä työyhteisön muiden jäsenten kanssa yhteistyöhön. Työpaikan toiminta-
tapoja tulee samanaikaisesti kehittää, jotta vaikuttamismahdollisuudet omaan työhön ja työn 
tekemiseen paranevat. Tavoitteellisesti työskentelevä henkilö on ammattitaitoinen ja työhön-
sä sitoutunut. Hänellä on halu kehittää jatkuvasti itseään ja kantaa vastuuta osaamisestaan ja 
oppimisestaan kertaamalla, kysymällä, ottamalla selvää ja tarkistamalla. On tärkeä korostaa 
tätä ajattelutapaa alusta saakka työhön perehdyttämisessä. (Penttinen & Mäntynen 2009, 3.) 
 
Psykologi Abraham Maslowin tarvehierarkia pohjautuu ihmisen perustarpeisiin. Nämä perus-
tarpeet täytyy olla täytetty, ennen kuin ihminen pystyy kehittämään korkeampien tasojen 
tarpeita. Tarvehierarkia koostuu viidestä eri tasosta. Kolme ensimmäistä tasoa ovat perustar-
peita ja ylimmät kaksi tasoa ovat toiveita, joita kutsutaan henkilökohtaisen kasvun tarpeiksi. 
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Tasot ovat alhaalta ylöspäin fyysiset perustarpeet, turvallisuus, sosiaaliset suhteet, sosiaali-
nen arvostus, sekä itsensä toteuttaminen. Krogerus & Tschäppeler 2012, 88.)  
 
Kuvio 1 Kaksikehäisen oppimisen malli (Krogerus & Tschäppeler 2012, 99) 
Kuvio 1 selventää kaksikehäisen oppimisen mallin sekä yksikehäisen mallin välisen eron. Toi-
mintamallien kyseenalaistamista havainnollistetaan kaksikehäisen oppimisen mallin avulla. 
Tarkoituksena on rikkoa omat kangistuneet kaavat. Tarkoitus ei ole pelkästään tehdä asioita 
toisin, vaan pohtia, miksi tehdään jotakin niin kuin tehdään. Mitkä arvot ja tavoitteet ohjaa-
vat toimintaa? Nämä asiat tiedostamalla pystytään mahdollisesti muuttamaan niitä. Ongelma-
na kaksikehäiseen oppimiseen on ristiriita mitä väitämme aikovamme (espoused theory eli 
julkiteoria) ja todellisten tekojemme (theory-in-use eli käyttöteoria) välillä. Jos tarkoitus on 
todella muuttaa jotakin, ei riitä, että laadimme työntekijöille uudet toimintaohjeet tai jake-
lemme määräyksiä. Tällä tavoin ohjeet tai määräykset jäävät vain pelkiksi komennoiksi (julki-
teoria). Pysyviä muutoksia tapahtuu, kun pohditaan syvään juurtuneita arvoja, tavoitteita 
sekä motiiveja. Ne ovat voimakenttiä, joilla pystytään muokkaamaan toimintaa. (Krogerus & 
Tschäppeler 2012, 97.) 
2.2 Työnopastus 
Työnopastuksella tarkoitetaan työpaikalla tehtävää välitöntä työhön liittyvien taitojen ja tie-
tojen opettamista. Siinä keskitytään työn tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimi-
seen. Työnopastuksen tarkoituksena on tukea tulokasta omatoimiseen ajatteluun ja itsenäi-
seen oppimiseen. Suunnitellun ja hyvin hoidetun työnopastuksen jälkeen tulokas oppii heti 
työtehtävät oikein. Ammattitaito kehittyy ja työn laatu sekä tehokkuus paranevat taitojen 
karttuessa. (Kangas & Hämäläinen 2010, 13.) 
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Suurta henkistä kuormittumista voivat aiheuttaa myönteisetkin muutokset. Prosessia helpot-
tavat ohjaus ja opetus. Tämän vuoksi jo pidempään työssä olleet tarvitsevat opetusta ja tu-
kea uudessa tilanteessa tai uusiin tehtäviin siirtyessään. Opastus on oleellista myös pitkän 
työstä poissaolon jälkeen, jolloin voi olla syytä kerrata tuttujakin asioita. Työnopastuksen 
tarkoitus on opettaa varsinainen työ, oikeat työmenetelmät ja toimintatavat. Opastettava on 
lähtökohtaisesti alusta asti mukana aktiivisena osapuolena. Hänen aikaisemmat kokemuksen-
sa, taitonsa ja tietonsa muodostavat uuden oppimiselle pohjan. Tietoja täydennetään ja ker-
rataan tarvittaessa sekä painotetaan uusia tai poikkeavia asioita ja käytäntöjä. Työnopastus 
toteutetaan tapaamalla ihmisiä ja keskustelemalla heidän kanssaan, käymällä eri kohteissa 
sekä kokeilemalla ja näyttämällä töitä ja tehtäviä. (Penttinen & Mäntynen 2009, 4.) 
 
Kuvio 2 Viiden askeleen menetelmä (Kangas & Hämäläinen 2010, 15-16) 
Yksi tunnetuimmista työnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen menetelmistä on viiden as-
keleen menetelmä (Kuvio 2). Yksi vaikeimmista tilanteista työnopastuksessa on saada työn-
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opastuksesta yksilöllistä, kunkin tulokkaan ja tilanteen mukaan sovellettua. Työnopastuksessa 
samanlainen malli, kaava tai tapa ei päde joka tilanteeseen, koska jokainen ihminen ja tilan-
ne ovat erilaisia ja ainutlaatuisia. Valmistautuminen on hyvin tärkeää, sillä se säästää aikaa 
itse opastustilanteesta. Ajan ja paikan varaaminen sekä rauhoittuminen vähentävät häiriöte-
kijöitä opastustilanteessa. (Kangas & Hämäläinen 2010, 13-15.) 
2.3 Perehdyttämisen ja työnopastuksen suunnittelu 
Henkilöstöasiantuntija laatii yleensä perehdyttämisohjelman yritykseen ja ohjelma toimii kai-
kille perehdytykseen osallistuville työkaluna. Hyvin suunniteltua ja käyttöönotettua perehdy-
tysohjelmaa on aina tarvittaessa helppo päivittää ja pitää ajan tasalla. Yrityksen yleisesitte-
lyn ja kokonaisuuden hahmottamisen hoitaa usein henkilöstöasiantuntija ja yksikön esimies 
puolestaan perehdyttää tulokkaan työtehtävien vaatimuksiin ja odotuksiin sekä työyhteisöön. 
(Österberg 2014, 118.) 
 
Suunnittelun apuna voi hyödyntää yrityksen toimintaan liittyvää aineistoa, esitteitä, alan 
mahdollisia työsuojeluoppaita sekä muuta aiheeseen liittyvää materiaalia. Suunnittelussa on 
hyvä kiinnittää huomiota sidosryhmien kanssa tehtävään yhteistyöhön. Hyvän perehdyttämis- 
ja opastussuunnitelman luomiseen tarvitaan esimiesten, henkilöstöhallinnon ja henkilöstö-
ryhmien edustajien sekä työsuojelun ja työterveyshuollon asiantuntijoiden välistä yhteistyötä. 
Yleisen suunnitelman lisäksi jokaisen opastajan ja perehdyttäjän roolissa toimivan on hyvä 
tehdä käytännön toteutuksesta oma suunnitelmansa. (Penttinen & Mäntynen 2009, 2-3.) 
 
Häyhä (2014, 10) on todennut Ciriloniin ja Kleineriin (2003) viitaten, että ainakin jollakin ta-
voin kaikki organisaatiot perehdyttävät tulokkaitaan uuteen työyhteisöön ja heille kuuluviin 
työtehtäviin. Näihin asioihin panostetaan hyvin eri tavoin ja hyvin erilaisilla panoksilla. Orga-
nisaation perehdyttämiseen panostaminen riippuu siitä, kuinka paljon organisaatiossa arvoste-
taan perehdyttämisen tärkeyttä ja kuinka paljon sillä hetkellä on resursseja käytettävissä. 
Työntekijälle ja sitä kautta myös organisaatiolle ilman perusteellista perehdyttämistä voi ai-
heutua tarpeetonta riskiä ja negatiivisia vaikutuksia. Huomionarvoista on nähdä kunnollinen 
perehdyttäminen organisaatiossa voimavarana ja sijoituksena tulevaisuuteen. Näitä asioita on 
organisaation hyvä miettiä jo perehdyttämisen ja työnopastuksen suunnitteluvaiheessa. 
2.4 Perehdytysprosessi 
Juuri rekrytoitu työntekijä on kaikista motivoiduimmillaan ja kiinnostuneimmillaan ennen en-
simmäistä työpäiväänsä. Uuden työn aloittamisen aika vaihtelee kahdesta viikosta kuukau-
teen. Tällä aikajaksolla tulokkaalle olisi hyvä lähettää yrityksen perustietoja ja painottaa yri-
tyksen arvoja. Tuetaan oppimista, tutustutaan häneen ja hänen motivoitumisen ja oppimisen 
tapaan. (Lehtola, 2017.)  
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Hyvällä perehdyttämisellä otetaan huomioon tulokkaan osaaminen ja pyritään hyödyntämään 
osaamista jo perehdyttämisprosessin aikana mahdollisimman paljon. Työnantaja, tulokas itse 
sekä koko työyhteisö hyötyvät tästä. Hyvällä perehdyttämisellä autetaan kaikkia näitä tahoja 
onnistumaan. Aina viime kädessä esimies on perehdytyksestä vastuussa, mutta tukemiseen ja 
käytännön toimenpiteisiin usein osallistuvat henkilöstöammattilaiset, nimetyt perehdyttäjät 
ja työyhteisön jäsenet. Perehdyttämisellä ei tarkoiteta ainoastaan uusien tietojen ja taitojen 
kehittämistä, vaan perehdyttäminen parhaimmassa tapauksessa auttaa työntekijää saamaan 
esille, parantamaan, hyödyntämään ja tunnistamaan hänellä jo olemassa olevaa osaamistaan. 
(Kupias & Peltola 2009, 19-20.) Onnistuneeseen perehdytykseen on kaksi pääsääntöä. Pereh-
dyttäminen on suunnitelmallista toimintaa, jossa kaikki vaiheet, resurssit sekä roolit ovat 
mietitty tarkkaan. Toiseksi perehdytys on toteutettava suunnitelman tavoin. (Moisalo 2012, 
324.) 
 
Koko perehdytysprosessin kesto on riippuvaisin työnopastuksen osuudesta. Työn vaativuus ja 
lähtökohdat vaihtelevat suuresti. Usein tämä ratkaistaan niin, että perehdyttämisvaihe toteu-
tetaan yhtäaikaisesti työnopastuksen kanssa. Ennen työnopastuksen alkamista täytyy tulok-
kaalle antaa tärkeimmät tiedot, mutta siihen sovitettuina pystytään kyllä täydentämään pe-
rehdyttämisohjelmaa. Perehdyttämisohjelman suunnitteluun osallistuvat esimies, perehdyttä-
jä ja työnopastaja. Perehdyttämisen toteutukseen on hyvä varata 1-2 viikkoa. Varsinkin 
isommissa organisaatioissa siirtymiset eri pisteisiin kuluttavat perehdyttämisaikaa. Perehdyt-
tämisprosessin aikana pitää tarkkailla tilannetta ja elää tulokkaiden ehdoilla. Tärkeää on, 
että saavutetaan joka vaiheessa prosessikuvauksessa määritelty tulos.  Rakenteiden ja johta-
misen tasolla on syytä käydä perehdyttämisen esteet tunnollisesti läpi. Palkkaukseen ja työn-
jakoon liittyvät kysymykset sekä perehdyttämisen hoitaminen oman työn ohella ovat yleisim-
piä ja suurimpia esteitä. (Moisalo 2012, 324.) 
 
Master Suomen toimitusjohtaja työpsykologi Kirsi Laineen mielestä onnistunut perehdytyspro-
sessi alkaa jo rekrytointivaiheessa. Esimiehen olisi oltava vastassa, kun uusi työntekijä saapuu 
ensimmäisenä päivänä. Ensimmäisenä päivänä esimiehen tai perehdyttäjän olisi hyvä tulok-
kaan kanssa käydä läpi konkreettisesti myös hänen työtehtäviä, mikäli niiden kokeileminen 
heti ensimmäisenä päivänä on mahdollista. Ensimmäinen päivä tulisi kuitenkin rakentua niin, 
ettei päivä kuluisi kokonaisuudessaan talon tavoista ja arvomaailmasta keskustelemiseen. Yk-
silölliset tekijät vaikuttavat perehdytysprosessin suunnitteluun. Näitä voivat olla, työntekijän 
halu lähteä luomaan uutta tyhjältä pöydältä tai päinvastaisesti, työntekijä tarvitsee tarkkoja 
ohjeita ja haluaa välttää riskejä. Jokaiselle uudelle työntekijälle onnistuneessa perehdytys-
prosessissa suunnitellaan yksilöllinen perehdytysprosessi. Yksi ja sama perehdytys ei toimi 
jokaisella tulokkaalla. (Laine 2017.) 
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Suomessa on erittäin paljon organisaatioita, jotka kehittävät jatkuvasti perehdytysprosesse-
jaan ja ikävä kyllä niitä, jotka eivät kehitä. Yritykset muuttuvat jatkuvasti, jolloin myös pe-
rehdytysprosessien on muututtava siinä mukana. Riskejä syntyy, jos työntekijää ei perehdyte-
tä onnistuneesti. Perehdyttämiseen ja työnopastukseen toisissa yrityksissä käytetään aikaa 
useista päivistä viikkoihin. Tämä riippuu henkilön työtehtävän luonteesta, aikaisemmasta työ-
kokemuksesta ja peruskoulutuksesta. Työntekijän kanssa täytyy käydä henkilökohtaisesti läpi 
mitä häneltä odotetaan koeajalta sekä koko perehdytysprosessin ajalta. Keskustelu mitä tu-
lokkaalta odotetaan on äärimmäisen tärkeä osa koeaikaa ja perehdytystä, jotta työntekijä 
saadaan mukaan yrityskulttuuriin. (Laine 2017.) 
 
 
Kuvio 3 Työhön perehdyttämisen kokonaisuus (Kauhanen 2010, 152.) 
Tavoitteena työhön perehdyttämiseen tulee olla työn hallinta tai laadukas tuote tai palvelu. 
Parhaiten tähän tavoitteiseen päästään, kun työhön perehdytys pidetään monivaiheisena ope-
tus- ja oppimistapahtumana, jossa otettaisiin huomioon omatoimisuuteen kannustaminen sekä 
sisäisen yrittäjähengen omaksuminen. Työhön perehdyttämistä voidaan kuvata kuvio 3 tavoin. 
Kokonaishyötyjen tarkka laskeminen työhön perehdyttämisessä on vaativaa. Korkeasta työmo-
tivaatiosta, työssä viihtymisestä sekä asioiden nopeasta omaksumisesta syntyviä säästöjä voi-
daan pyrkiä arvioimaan. Uuden henkilön kehittämisessä perehdyttäminen toimii keskeisessä 
osassa. (Kauhanen 2010, 152-153.) 
 
Työntekijän työkykyä ja terveyttä voidaan myös tukea verkkovalmennuksella. Verkkovalmen-
nuksen avulla pystytään perehdyttämään kustannustehokkaasti ajasta ja paikasta riippumatta. 
Verkkovalmennuksen mahdollisuus yrityksessä luo positiivista työnantajakuvaa. (Prevenia.) 
Erinomainen tapa verkkovalmennuksen avulla on kouluttautua selkeästi rajattuun teemaan 
liittyen. Työhön perehdytyksen tai koulutuksen voi käydä läpi itselle parhaimpaan aikaan. 
Verkkovalmennukset voivat koostua testeistä, materiaaleista, videoista, kirjallisista materiaa-
leista tai animaatioista. (Adato 2016.) Verkkovalmennuksien hyödyntäminen perehdytyksessä 
on vielä vähäistä, mutta yleistymässä yrityksien keskuudessa. Yrityksen täytyy itse miettiä, 
sopiiko verkkovalmennukset oman yrityksen perehdytykseen. (Laine 2017.)  
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2.5 Perehdyttämisen arviointi ja seuranta 
Kun henkilö on aloittanut työskentelynsä uudessa työpaikassaan tai uusissa tehtävissään, voi 
esimies tehdä aktiivisesti työmenestyksen seurantaa ja arviointia. Seurannan avulla voidaan 
perehdyttämis- ja työnopastussuunnitelman onnistuminen miten suunnitelma onnistui, missä 
oli mahdollisesti puutteita ja korjaamisen varaa, mitä tulisi ensi kerralla varmistaa. Päästiinkö 
tavoitteisiin, muuttaa, korjata tai tehdä toisin. Suunnitelmaa kehitettäessä kannattaa kuun-
nella ja ottaa huomioon perehdytettyjen kokemukset ja mielipiteet. Perehdyttämistä ja työn-
opastusta kehittäessä edellytyksenä on ymmärtää niiden tärkeys. Vaikka henkilöstön vaihtu-
vuus olisi vähäistä tulee perehdyttämisjärjestelmää ylläpitää. (Penttinen & Mäntynen 2009, 7; 
Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2006, 162.) 
 
Työpaikoilla lisääntyy jatkuvasti sijaisten, vuokratyöntekijöiden ja ulkoisten palveluiden tuot-
tajien käyttö ja näin ollen ne aiheuttavat jatkuvasti uusia vaatimuksia työpaikkojen perehdyt-
tämis- ja opastusjärjestelmille. Perehdyttämis- ja opastusvastuussa olevat henkilöt tarvitse-
vat tehtävään soveltuvaa valmennusta ja koulutusta. Tärkeimpiä asioita ovat ymmärtää opet-
tamis- ja oppimisprosessi, kyky kannustaa, innostaa ja rohkaista sekä ohjata perehdytettävä 
tai opastettava vastuunottoon ja omatoimisuuteen. Tehtävässä tarvitaan lisäksi osaamista 
opastustarpeen arvioimiseen ja töiden analysoimiseen. (Penttinen & Mäntynen 2009, 7.) 
 
 
Kuvio 4 Oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas & Hämäläinen 2010, 17) 
Uusi työntekijä on usein innokas ja tyytyväinen sekä panostaa alkuvaiheessa paljon työhönsä. 
Ensimmäiset kuukaudet ovat samalla kriittisiä sitoutumisen näkökulmasta. Tärkeää onkin, et-
tä ne lupaukset, joita henkilölle valintaprosessin aikana on kerrottu ja kuvattu, myös täytty-
vät. Muutaman kuukauden kuluttua esimiehen olisi hyvä varata kahden keskistä aikaa keskus-
telulle tulokkaan kanssa ja käydä läpi, miten uuden työntekijän odotukset ja tavoitteet suh-
teutuvat todellisuuteen. Keskustelussa kannattaa esimiehen kuulostella tarkkaan, onko tulok-
kaalla joitakin asioita, joihin hän ei ole aivan tyytyväinen. Näin niihin asioihin voidaan vaikut-
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taa ja tällä tavoin tukea henkilön motivaatiota ja sitoutumista. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, 
Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2006, 162.) 
3 Perehdyttämistä ohjaava lainsäädäntö 
Kauhasen (2010, 182) mukaan toimialan työehtosopimukset täytyy tuntea, jotta organisaati-
oissa osataan toimia niiden mukaisesti ja hyödyntää kaikki paikallisen sopimisen tarjoamat 
mahdollisuudet. Työehtosopimukset määrittelevät reunaehdot ja raamit. Erityisesti perehdyt-
tämistä käsittelevät työsopimuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissä sekä työturvallisuuslaki. 
Työntekijää suojaavaa ja sopeuttavaa on tavoitteellinen toiminta työlainsäädännössä. (Kau-
hanen 2010, 182.) Työntekijöiden perehdyttämisessä korostuu etenkin työturvallisuuslain 
asettamat normit, yhdenvertaisuuslaki sekä laki yhteistoiminnasta yrityksissä. (Häyhä 2014, 
12.) 
3.1 Yhteistoimintalaki 
Yhteistoimintalakiin on lisätty dialogiseen eli vuoropuhelumaiseen perehdyttämiseen liittyviä 
asioita. Yhteistoimintalaissa korostuu työnantajan neuvotteluvelvollisuus ja se sisältää mo-
nenlaisia aihealueita, joista on työpaikkakokouksissa hyödyllistä keskustella. Pyrkimyksenä on 
lisätä vuoropuhelua työnantajan ja työntekijän välillä. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Yhteistoi-
mintalaki perustuu voimakkaasti yrityksen kehittämisen varaan. Lakiin voi sisältyä myönteisiä 
joskus myönteisiä ja joskus kielteisiä asioita, mutta tavoitteena on aina yhä menestykselli-
sempi toiminta. Seuraavassa kuviossa on havainnollistettu yhteistoimintalain ja yrityksen ke-
hittämisen välistä yhteyttä. (Helsilä 2002, 140.) 
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Kuvio 5 Toiminnan kehittämisen neljä tasoa (Helsilä 2002, 140.) 
Kuviossa 5; Tietää kohdassa kerrotaan yhteistoimintalaissa yleisistä tiedotusvelvoitteista. En-
nen neuvotteluja ja niiden aikana velvoite antaa asian käsittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. 
Kun tietoa on saatu riittävästi, voidaan siirtyä ymmärtää- kohtaan, sillä laissa on neuvottelu-
kohta ennen päätöksentekoa. Kun tietoa on riittävästi ja ymmärtää tekemänsä, voi rationaali-
sesti tehdä sen mitä on aikonutkin tehdä. Laissa tämä käy ilmi siten, että tehdyt päätökset 
toteutetaan hyväksi havaituilla tavoilla. Tähän ei liity yleisiä velvoitteita. Edellytykset kehit-
tää asioita on, kun tietää tarpeeksi, ymmärtää, kuinka olisi hyvä toimia ja tekee sen mukaan. 
(Helsilä 2002, 140.) 
3.2 Työsopimuslaki 
Työnantajan velvollisuus on huolehtia, että työntekijä voi suoriutua työstään myös yrityksen 
toimintaa, työmenetelmiä tai tehtävää työtä muutettaessa tai kehitettäessä. Tätä työsopi-
muksen yleisvelvoitetta tulee noudattaa vanhat sekä uudet työntekijät. Työnantajalle on 
myös asetettu tätä täydentävä vaatimus: Työnantajan on pyrittävä edistämään työntekijän 
mahdollisuuksia kehittyä kykyjensä mukaan työurallaan etenemiseksi (Kupias & Peltola 2009, 
21).  
 
Työsopimuslaki hyväksyy suullisesti, kirjallisesti tai sähköisesti tehdyn työsopimuksen. Kirjalli-
sesti tehtyä työsopimusta pidetään suositeltavana. Työnantajan on kuitenkin annettava palka-
tulle työntekijälle vähintään kuukauden ajaksi kirjallinen selvitys työsuhteen keskeisistä eh-
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doista viimeistään ensimmäisen palkanmaksukauden päättymiseen mennessä, elleivät ehdot 
käy ilmi kirjallisesta työsopimuksesta.  Seuraavat tiedot ovat työsopimuslain mukaan käytävä 
ilmi selvityksestä: 
 
1. Työnantajan ja työntekijän koti- tai liikepaikka 
2. Työnteon alkamispäivä 
3. Määräaikaisen työsopimuksen määräaikaisuuden peruste ja sopimuksen päättymisaika 
tai sen arvioitu päättymisaika 
4. Koeaika 
5. Työntekopaikka tai jos työntekijällä ei ole kiinteää työntekopaikkaa, selvitys periaat-
teista, joiden mukaan työntekijä työskentelee eri työkohteissa 
6. Työntekijän pääasialliset työtehtävät 
7. Työhön sovellettava työehtosopimus 
8. Palkanmaksukausi sekä palkan tai muun vastikkeen määräytymisen perusteet 
9. Säännöllinen työaika 
10. Vuosiloman määräytyminen 
11. Irtisanomisaika tai sen määräytymisen peruste 
12. Vähintään kuukauden kestävässä ulkomaantyössä työn kesto, valuutta, jossa raha-
palkka maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset ja luontoisedut sekä 
työntekijän kotiuttamisen ehdot 
(Österberg 2014, 64.) 
3.3 Työturvallisuuslaki 
Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki täydentävät työturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki velvoittaa 
työnantajaa edistämään tasa-arvoa naisten ja miesten välillä, kun taas syrjinnän työelämässä 
kieltää yhdenvertaisuuslaki. (Kupias & Peltola 2009, 25.) Työturvallisuuslain tarkoitus on ke-
hittää työolosuhteita ja työympäristöä työntekijöiden työkyvyn ylläpitämiseksi ja turvaami-
seksi sekä torjua ja ennalta ehkäistä ammattitauteja, työtapaturmia ja muita työstä ja työ-
ympäristöstä johtuvia työntekijöiden henkisen ja fyysisen terveyden haittoja. 
(Finlex 2002.) 
 
Lain neljännessä luvussa säädetään työntekijän velvollisuuksista. Työnantajan ohjeita ja mää-
räyksiä tulee työntekijän noudattaa. Myös terveellisyyden ja turvallisuuden edellyttämää siis-
teyttä ja järjestystä sekä varovaisuutta ja huolellisuutta. Työntekijän on huolehdittava myös 
muiden työntekijöiden turvallisuudesta oman kokemuksensa ja ammattitaitonsa mukaisesti. 
Havaitsemistaan työpaikan mahdollisista vioista ja puutteista on työntekijän ilmoitettava työ-
suojeluvaltuutetulle sekä työnantajalle. Mahdollisuuksiensa mukaan työntekijän on itse pois-
tettava havaitsemansa ja välitöntä vaaraa aiheuttavat viat ja puutteet. (Työturvallisuuskeskus 
2003.) 
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4 Toiminnallinen opinnäytetyö 
Tässä luvussa kuvataan toiminnallisen opinnäytetyön toteutusta sekä kuvataan opinnäytetyön 
prosessia. Alaluvuissa kerrotaan perehdytyskansiosta sekä perehdyttämisen muistilistasta ja 
aikataulusta, joka on rakennettu ensimmäisiä perehdytyspäiviä varten. Kotkan Garderobi 
Oy:llä oli jo entuudestaan toimiva perehdytyslista, jota tämän prosessin aikana vain päivitet-
tiin ja jäsenneltiin toimivammaksi. Perehdytyskansion suunnittelu aloitettiin keskustellen 
Kotkan Garderobi Oy:n aluepäällikön sekä kahden myymäläpäällikön kanssa. He toimivat pe-
rehdyttäjien roolissa ja näin ollen antoivat suunnitelmaan perehdyttäjän näkökulmaa. Keskus-
telut käytiin ennen perehdytyskansion tekemisen aloittamista ja yhteyttä on pidetty säännöl-
lisesti kansion osalta koko kevään 2017 ajan.  
 
Kotkan Garderobi Oy:lle toteutuva perehdytyskansio toteutetaan yksilötyönä. Teoreettista 
viitekehystä sekä toiminnallista osuutta on tehty prosessin aikana samanaikaisesti. Toiminnal-
liseen osuuteen tarvittava materiaali kerättiin useammalta taholta; Kotkan Garderobi Oy:n 
aluepäällikön, kahden myymäläpäällikön sekä yhden yrityksen visualistin kanssa käytyjen kes-
kustelujen kautta, joista tärkeimmät asiat kirjattiin ylös. Materiaalina on käytetty myös enti-
sen Stylehunter Oy:n käyttämää perehdytyskansiota sekä hyödyntämällä opinnäytetyön teki-
jän omaa työkokemusta VILA Sellossa. Perehdytyskansion tietoa on kirjoitettu ja muotoiltu 
uuden työntekijän näkökulmaan sopivaksi, jotta materiaali olisi helppo ymmärtää ja sisäistää.  
 
Kotkan Garderobi Oy:llä uuden työntekijän perehdytys ei ole aina ainoastaan esimiehen har-
teilla vaan perehdytykseen pääsee osallistumaan useampikin henkilö. Perehdytyskansion 
suunnittelussa ja toteutuksessa keskityttiin siihen, että kansio on hyödyllinen työväline jokai-
selle perehdyttäjälle sekä helposti ymmärrettävissä tulokkaalle. Uutta työntekijää on usein 
vastassa esimies tai vastuumyyjä, jonka tehtävä on toivottaa tulokas tervetulleeksi ja antaa 
tarvittavat työvälineet sekä kertoa muut oleelliset asiat.  
4.1 Perehdytyskansio 
Perehdytyskansio löytyy tämän opinnäytetyön liitteenä. Perehdytyskansion tavoitteena on 
auttaa monia yrityksessä työskenteleviä työntekijöitä, niin uusia kuin myös pidempään yrityk-
sessä olleita. Tavoitteena oli luoda helposti luettava ja selkeä kansio uudelle työntekijälle 
sekä kansiosta tarvittaessa kuka vain yrityksen työntekijöistä voisi tarkistaa asioiden oikeelli-
suuden. Haastavaa oli asettua uuden työntekijän tilanteeseen ja katsoa tilannetta tulokkaan 
näkökulmasta, jotta perehdytyskansioon saataisiin oikea näkökulma lähestyä asioita. Valmis 
perehdytyskansio tullaan tulostamaan ja kansittamaan jokaiseen Kotkan Garderobi Oy:n VILA- 
liikkeeseen. Perehdytyskansiosta tehdään myös sähköinen versio, jotta päivittäminen ja ajan 
tasalla pysyminen helpottuisi. 
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Perehdytyskansion ensimmäinen pääluku sisältää kauppiaan tervehdyksen kirje muodossa ja 
hänen tervetulotoivotukset uudelle työntekijälle. Seuraavassa luvussa esitellään yritystä tar-
kemmin. Kerrotaan lyhyesti Kotkan Garderobi Oy:n historiasta, Bestselleristä sekä VILA:sta. 
Kolmantena lukuna on työsuhdeasiat ja palkka. Tässä luvussa perehdytään yrityksen käyttä-
mään tasoittumisjärjestelmään, palkkakauteen ja tuntilistoihin, lomarahojen maksuun ja ker-
tymiseen, vuosivapaaseen ja sen kertymiseen, työterveyteen sekä työsuojeluun. Neljännen 
pääluvun aiheena on henkilökuntaedut. Viidennessä sekä kuudennessa luvussa käsitellään vi-
suaalisia asioita myymälän esillepanon ylläpitämisen sekä liikkeen siisteyden osilta. Näiden 
lukujen materiaalit ovat rakentuneet yhteistyön sekä keskustelujen pohjalta yrityksen visu-
alistin kanssa. Seitsemäntenä lukuna on myynti ja asiakaspalvelu. Alalukuina tässä luvussa on 
muun muassa lähtökohtatilanne, tunneäly työssä ja kohtaamisissa, myyntiprosessi sekä erilai-
sia yrityksen tarjoamia palveluita. Seuraavassa luvussa käsitellään Bestsellerin myynti- ja 
vaihtokäytäntöä, jossa keskitytään tuotteen palautukseen ja vaihtoon sekä asiakasreklamaati-
oihin. Yhdeksäntenä lukuna on tärkeät tuoteryhmät ja –merkit. Kymmenes luku käsittelee ma-
teriaaleja, jotka ovat jaoteltuina luonnonkuituihin, synteettisiin kuituihin sekä muuntokuitui-
hin. Viimeisimmät luvut ovat vartalotyypit sekä värit. Vartalotyypit ovat jaoteltuina yleisim-
piin vartalotyyppeihin ja värit-luvussa perehdytään värianalyyseihin. 
4.2 Perehdyttämisen muistilista sekä aikataulu 
Perehdyttämisen muistilista sekä perehdytyksen ensimmäisten päivien aikataulu löytyvät ko-
konaisuudessaan tämän opinnäytetyön liitteenä. Perehdyttämisen muistilistan tarkoituksena 
on läpikäydä listan kohdat tulokkaan kanssa ensimmäisten työssäolo kuukausien aikana. Pe-
rehdyttämisen muistilistan avulla perehdyttäjä ja tulokas pystyvät helposti seuraamaan, että 
työsuhteeseen kuuluvat keskeiset asiat ovat käyty läpi ja samalla opituista asioista voidaan 
käydä palautekeskustelu. Perehdyttäjällä sekä työntekijällä on oma perehdyttämisen muisti-
listan kappale, johon on myös varattu tilaa omille muistiinpanoille. 
 
Perehdyttämisen muistilistassa käsitellään ensimmäiseksi työsuhdeasiat. Seuraavaksi keskity-
tään yritykseen liittyviin asioihin. Tässä osiossa käydään läpi Bestseller Oy, VILA Clothes, Kot-
kan Garderobi Oy sekä yrityksen arvot ja toimintatavat. Seuraavaksi tutustutaan myymälään 
ja omaan tiimiin. Näiden jälkeen käydään läpi myynti ja myynnin tukemisen toiminnot. Vies-
tintä sekä yleiset toimintatavat ja mitä sivulta odotetaan ovat seuraavat osa-alueet. Viimei-
simpinä kokonaisuuksina ennen palautekeskustelua käydään yhdessä läpi kauppakeskuksen 
säännöt, raportointi ja takakone. 
 
Perehdytyksen aikataulu on laadittu perehdytyksen neljälle ensimmäiselle päivällä. Nämä päi-
vät rakentuvat keskusteluista, informaatiosta sekä myyntityöstä. Ensimmäinen päivä aloite-
taan työsuhdeasioiden läpikäymisellä. Päivä jatkuu perehdytyskansioon tutustumisella sekä 
arvomaailmasta ja myynninportaidenmallista keskustelemisella perehdyttäjän kanssa. Näiden 
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jälkeen siirrytään myymälän puolelle ja päästään harjoittelemaan myyntiä perehdyttäjän 
kanssa sekä tutustumaan kassan käyttämiseen. Päivän päätteeksi tehdään yhteenveto pereh-
dyttäjän kanssa päivästä myyntikassojen ja lukujen seurannan avulla. Toisena päivänä keski-
tytään myyntiin ja siirretään edellisen päivän aikana käydyt asiat käytäntöön myynninpor-
taidenmallin avulla.  Päivän päätteeksi keskustellaan perehdyttäjän kanssa päivästä ja teh-
dään yhteenveto myyntikassojen ja lukujen avulla. Kolmas päivä alkaa aamurutiinien parissa 
perehdyttäjän kanssa. Kassakoulutuksessa käydään läpi perusteellisesti kassan käyttö sekä 
palautukset, reklamaatioasiat ja lahjakortit. Päivän aikana tulokkaan kanssa käydään läpi 
NOOS-tuotteet ja niiden merkitys myynnissä. Päivä päättyy yhteenvetoon myyntikassojen ja 
lukujen katsomisen avulla. Neljäntenä päivänä aloitetaan toimistossa, jossa käydään työnteki-
jän kannalta perehdytyslistan tärkeimmät kohdat läpi. Tämän jälkeen siirrytään myymälän 
puolelle myyntiin ja katsotaan varauksien kirjaaminen ja hoitaminen sekä perehdytään myy-
mälän ompelija-palveluun. Päivä päättyy liikkeen sulkemisella, iltatoimien läpikäymisellä se-
kä tuttuun tapaan yhteenvedolla päivästä.  
5 Yhteenveto 
Yhteenvetoluvussa tarkastellaan opinnäytetyötä kokonaisuutena. Käsitellään opinnäytetyöpro-
sessin aikataulua sekä arvioidaan opinnäytetyöprosessin onnistumista opinnäytetyön tekijän 
sekä toimeksiantajan näkökulmasta.  
5.1 Opinnäytetyöprosessin aikataulu  
Joulukuussa 2016 pidettiin toimeksiantajan kanssa ensimmäinen tapaaminen perehdytyskansi-
on tiimoilta. Tammikuun 2017 alkupuolella oli aiheanalyysin palautus. Aiheanalyysin tekemi-
nen valmisteli itse opinnäytetyöhön ja tammikuussa vahvistui ohjaajaksi Elina Wainio. Tammi-
kuun loppupuolella oli toimeksiantajan kanssa toinen palaveri, jossa saatiin vietyä suunnitte-
lua pidemmälle. Helmikuussa oli projektisuunnitelman esitykset. Tarkoituksena oli esitellä 
opinnäytetyön aihe ja runko. Keväällä pidettiin ohjaavan lehtorin kanssa tilannekatsauksia. 
Helmi- huhtikuu oli varattu opinnäytetyön työstämiseen ja erityisesti teoreettisen viitekehyk-
sen työstämiseen. Huhtikuussa 2017 on 75% valmiin työn esitys, työn opponointi sekä toimek-
siantajan tapaaminen. Toukokuussa on kypsyysnäytteen tekeminen, jolla varmistetaan opin-
näytetyön tekijän osuus opinnäytetyön tekemiseen. Toukokuussa myös opinnäytetyö esitel-
lään julkaisuseminaarissa. Perehdytyskansio sekä perehdyttämisen muistilista ja aikataulu 
luovutetaan toimeksiantajalle ja viimeisenä opinnäytetyö julkaistaan Theseuksessa. 
5.2 Opinnäytetyöprosessin arviointi 
Opinnäytetyön aihe valikoitui opinnäytetyön tekijän omien mielenkiinnon kohteiden sekä yri-
tyksen tarpeen mukaan. Mielenkiintoisen aiheen valinta oli opinnäytetyön tekijälle keskeises-
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sä asemassa, jotta koko prosessin ajan säilyisi motivaatio ja mielenkiinto. Yhteistyö toimek-
siantajan kanssa sujui ongelmitta ja viestintä toimi saumattomasti puolin ja toisin.  
 
Uskon perehdytyskansion olevan aidosti hyödyksi toimeksiantajalle sekä kansion tuovan helpo-
tusta myymälöiden arkeen ja tulokkaiden perehdytykseen. Perehdytyskansio edesauttaa ajan-
käytön tehostamista ja luo turvaa asioiden tekemisen oikeellisuudesta. Opinnäytetyöprosessin 
aikana opinnäytetyön tekijä oppi perehdyttämisestä lisää sekä pääsi kehittämään kirjoittami-
sen taitojaan. Opinnäytetyön tekeminen alusta loppuun sujui mutkattomasti sekä mielenkiin-
toisen työn vuoksi motivaatio tekemiseen säilyi loppuun asti. 
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